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mit 39 YouTube-Videos die Lernplattformen der bluepages gmbh 2

Dieses Skript erganzt den Grundlagenkurs zum Modul Tabellenkalkulation des Computerfiihrerscheins.
Die Texte, Bilder und Videos dieser Version wurden von Konrad Rennert erstellt.

Die Werbeeinblendungen in den zugehérigen Videos finanzieren die Bereitstellung dieses Angebotes.
Fur firmeneigene Intranets kann das Videomaterial auch ohne Werbung bereitgestellt werden.

Lernziel ist der ko mpetente Umgang mit dem bekanntesten Tabellenkalkulationsprogramm:
1 Mit Tabellenbléttern arbeiten und Arbeitsmappen in unterschiedlichen Dateiformaten abspeichern.

Daten in Tabellen erfassen

Gute Praktiken bei der Erstellung von Listen

Daten auswahlen, sortieren, kopieren, verschieben und Iéschen

Zeilen und Spalten bearbeiten kénnen

Tabellenblatter kopieren, verschieben, l6schen und umbenennen

Formeln mit den bekanntesten Standardfunktionen erstellen

Gute Praktiken zur Erstellung von logischen oder mathematischen Formeln

Fehlerwerte kennen und richtig interpretieren kénnen

Zahlen und Text in einem Arbeitsblatt formatieren

Diagramme auswahlen, erstellen und formatieren kénnen, um Daten darzustellen

=A =4 =4 =4 -4 -4 A4 -4 -4 A -4

Die zu druckenden Arbeitsblatter mit Kopf- und Ful3zeilen vorbereiten und gestalten

.
Yﬂu TI,Ihe | Suchen | Kategorien = Video hochladen

Edu-| Online Lernen . ) . i
thek N EIRECAIE Abonnieren Alle m Favoriten Playlists X %

‘ Uploads durchsuchen Meisigezehen | Beste Bewertung
Druckvorbereitungen  Excel Kreisdiagramme Ausrichtung und Formeln, Funktionen  Excelzellen bearbeiten
bei Excel 3 Aufrufe Formatierung bei und Fehlermeldungen und auswahlen
5 Aufrufe vor 2 Tagen 4 Aufrufe 2 Aufrufe 2 Aufrufe
vor 2 Tagen vor 2 Tagen vor 2 Tagen vor 2 Tagen
Excel Versionen und  Erweiterungen zum Druckbereich bei Kopf- und FuBzeilen Fixieren von Zeilen
Dateitypen beim Excel Excel begrenzen bei Excel oder Spalten bei Excel
4 Aufrufe 2 Aufrufe 2 Aufrufe 3 Aufrufe 2 Aufrufe
vor 2 Tagen vor 2 Tagen vor 2 Tagen vor 2 Tagen vor 2 Tagen
Beispiel zur Wenn Logische Funktionen Informationen in der Excel Funktionen und Sortierung von Excel
Funktion bei Excel bei Excel Excel Statuszeile Formeln Listen
2 Aufrufe 2 Aufrufe 2 Aufrufe 3 Aufrufe 2 Aufrufe

vor 2 Tagen vor 2 Tagen vor 2 Tagen vor 2 Tagen vor 2 Tagen


http://www.youtube.com/KonradRennert
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

|l nhalt

Einleitung und Hinweise

Bildschirmaufbau - Die Multifunktionsleiste ..3

Rahmenlinien zeichnen

DieSchaltflache AFor.ma.tl6

cber

_— wpn - Di e Schaltflache AVer Wi nder
d ; al infugen ertenlayou ormein aten Uberprifen nsic .

=d E: 5 = 'y: _ Tabellenblatter umbenennen und Tabellen

D R scmanen- || t_=, ljﬁ i f?; = t_=J - KOPIEIEN ... 17

T Rlemeie s ndere e e e T In Formeln kénnen Blattnamen verwendet

22 efle Shrchten V=10 1= o R PRSP 19
= e . .
............................................................................ 3 BlattUbergreifende FOMeIN  .....................20
Bildschirmaufbau i Weitere Kopieren ganzer Tabellen ..........cccccooiiveennnn. 20
Begriffsklarungen ........ccccoiiiiiinii 5 Komm entare einfligen ...........cccociiiieeeiniiinns 21
,."'_%‘.l . - r-.]FFpel -ll‘;1icr-:|s-:|ft Excel Zeilen einngen ................................................ 22
_"ﬁﬂtan %igfpg?nitf!ﬂg ay?ut Qorm'eﬁe Daten Uberprufer  Diagramm einfligen ..., 23
E j © LEI ib Q [Etedfelc  Feineinstellungen im Diagramm — .................... 24
u [P Kopf- ; ; ;
PivotTable Tabelle | Grafik -,—J\) Diagramme | Hyperlink jl\:p d: Die Erstellung und Bearbeitung von Listen .25
- iz - o | . . .
- : Die Sortierung von Listen ...........covveviiiiiiiiennnns 26
Tabellen Mustrationen Hyperlinks

FICE 3 s Das Filtern von Listen .........ccccoociiveiniinennenn, 27
| Al v ﬁr| Funktionen und Formeln ..., 28
! XEY XEZ YEA XEB Informationen in der Statuszeile .................... 29

1048571 Logische Funktionen ..........ccccoceviiveeeeeesiininnns 30
iii;i <+ Zeilenkopfe Ein weiteres Beispiel zur Wenn -Funktion .....31
10485?% Spalten 28 Fixieren von Zeilen oder Spalten ................... 32
104857 Zeilen 2% Druckvorschau und Drucken ............ccccco...... 33
1048576 Zell 28 _

— Kopf - und FUuBzeilen .........cccovvvvevveveeeeiieeeiiiinns 34

M 4 b M| Tabelle3 ~ Tabelel .~ TabelleZ -~ Tabelle4 Taﬁ )

Bereit | °J IEEE Druckbereich begrenzen .........ccoceiviiiinnnnn. 35
............................................................................ 5 Erweiterungen zum Grundlagenkurs  ............36
Ubung_1: Wie es am Ende aussehen soll ...... 6 Anmerkung zur Prifungsvorbereitung  ......... 36
Daten erfassen ........cccccccvvvvvvevrviiriienieini, 7 Programm verwenden ...........ccoocccveieieiniinins 37
Die Erste FOrmel ........ccccoviiiiiiiiiieeeee, 8 Bearbeiten und Auswéahlen von Zellen ......... 39
Die Autosumm e-Funktion ...........cccccoeeeeennne. 10 Arbeiten mit Arbeitsblattern —...........ccccciien. 40
Absolute Zellbezlge ......ccccveviviiiiiiiieeee 11 Formeln, Funktionen und Fehlermeldungen 40

Zahlen als Wéhrung oder mit Tausender - Formatierung ........cccoecvveveiiiiiie e 41
PUNKL OrMALETEN oo 12 Diagramme .........cooeeiiiiiiiiiieeee e 41
Zeilenumbruch bei langen Texten ................. 13 Druckvorbereitungen .......cccccoviieeiiiiineennn, 42
AOf f iSchalfilache .........ccccococevvvevevenennn. 14
Einleitung und Hinwei se

In leicht verstandlichen Videos werden Schritt fur Schritt die ersten Ubungen mit Excel demonstriert.
Wer noch keine vergleichbaren Ubungen gemacht hat, sollte zunéchst alle Schritte am eigenen PC

vollstandig nachvollziehen und das Ergebnis mit den Bildern und Videos vergleichen.

Richtig verstanden hat man die Tabellenkalkulation aber erst, wenn die Ubungen auch bei anderen

eigenen Datenbestdnden umgesetzt werden kénnen.

Excel-Neulinge werden zum Nachvollziehen aller Ubungen 20 bis 30 Stunden benétigen.

Diese Unterlage darf im Rahmen der nachstehenden Lizenzbedingung verwendet und weitergegeben
werden: http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/de/
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Bildschir-awf Mud ti funktionsl| ei st e

YouTube-Video zum Abschnitt

Das neue Regiezentrumvon Ex c e | hei Ct AMultifunktionsleistef.
AAlte Excelkennerfi wer den n a daasEdeeinuregsbidisanel evkennen,wass das u n
neue Regiezentrum sehr intuitiv und einfach zu bedienen ist. Viele Funktionen sind neu hinzugekommen und
Bestehende wurden erweitert.

Doch zunéchst einmal ein paar Grundbegriffe, die man kennen sollte:

Schaltflache "Office” Reglster
I'ft!_g / / Ubung? - Microsoft Excel

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Add-Ir

B Farben - 3 == LI% = . =i
.5:rr1ri:arten* Ijiﬁ Ij il_i' == __j

CEEEERAT]

De5|gr15 Seiten- Crientierung Groe Druckbe Umbrdche Hintergrund Drucktitel
[O] Effekte - rinder - - - - -
Designs Seite einrichten I i
- - b
\Lg oS RT /

Symbolleiste Befehlsgruppen Schaltflachen
"Schnellzugriff” (kr)

Alle Register mit den zugehorigen Befehlsgruppen und den darin enthaltenen Schaltflachen finden Sie in den
folgenden Bildern:

/r Mappel - Microsoft Excel - Em X
(Oa
- d Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins @ - T X
. 1 . O e
o 2 .= iz Bedingte Formatierung = = Einfigen ~ X -
B # Calibri Sla A o] = =i standard .| Epedng a7 = g ? lﬁ
= =53 @Als Tabelle formatieren = || 3% Laschen - -
Einflgen - - Ao = - a, =0 ,00 o Sortieren  Suchen und
Ggen o [ & m-f[E (S A =) | B8~ |52 % 00|58 38| i) zeentormatvoriagen - || ElFormat~ | 2 un e~ Asoninions
Zwischenablage ™ Schriftart (P Ausrichtung (P Zahl F} Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
— |
’r Mappel - Microsoft Excel - =X
| E!gm
o Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins @ - 7 X
o=
B EEDD koS Q @ A 34 4 & Q
PivotTable Tabelle Grafik CllpAr‘t Formen SmartArt Sdule Linie  Kreis Balken Flache Punkt Andere Hyperlink || Textfeld Kopf- und WordArt Slgnaturzelle Objekt Symbol
= = = = = = = = Diagramme FuBzeile =
Tabellen Tllustrationen Diagramme T4 || Hyperlinks Text
——— |
Mappel - Microsoft Excel - =X
(Cg
- o Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins @ - =T X
Farben ~ ‘='| o4 Breite:  Automatist = | Gitternetzlinien | Oberschriften
FEe OB 0R - @0 a
Schriﬂar‘ten ™ -;1__|J Héhe:  Automatist = | V| Ansicht V| Ansicht
Designs Seiten- Onentlerung GroBe Druckberelch Umbrdche Hintergrund Drucktitel X . Anordnen
- @Eﬁ’ek‘te B rinder~ ﬂ Skalierung: 100% Drucken Drucken -
Designs Seite einrichten T || AnFormat anpassen ¥ Tabellenblattoptionen £l
= R A
/r Mappel - Microsoft Excel -=mXx
{(On
— Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Add-Ins @ - 7 X
= a .
ﬁ X AutoSumme ~ i Logisch - @ g ~= Namen definieren - £33 Spur zum Vorginger 9] ‘j B
[ Zuletzt verwendet ~ (A Text - i~ S0 Formel verwenden -+ || =% Spur zum Nachfolger ¥~ |
Funktion o MNamens- 2 oen: _. Uberwachungs- || Berechnungs- L:d
einfagen ﬁ_ﬂj Finanzmathematik ~ i‘j"Datum und Uhrzeit - ﬁj‘ Manager B Aus Auswahl erstellen «Tu Ffeile entfernen ~ l& fenster optionen =
Funktionsbibliothek Definierte Mamen Formeliberwachung Berechnung
= = A S
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Mappel - Microsoft Excel

- =X

Start Einflgen Seitenlayout Formeln | Daten | Uberprifen Ansicht Add-Ins @ - 8 X
B Verbindungen A Y ‘i Laschen E % =3|- = Gruppieren -
E 4 ) .
ﬁ‘ Eigenschaften ':;» Erneut Obernehmen B-:- ~A Gruppierung aufheben -
Externe Daten Alle §¢ Sortieren | Filtern Textin Duplikate

I abrufen = ‘ aktualisieren = == Verknipfungen bearbeiten

Verbindungen

‘-9 Erweitert
Saortieren und Filtern

Spalten entfernen -

@Teilergebnis

Datentools Gliederung )

9o

O Start Einfligen

Seitenlayout

Formeln

Mappel - Microsoft Excel

Daten | Uberpriifen Ansicht Add-Ins

-\ X

© - = x

ﬂ Recherchieren
5 Thesaurus

(St Jl" Jm? )

) Kommentar ein-/ausblenden

L% Alle Kommentare anzeigen

i

ﬁ Arbeitsmappe schitzen und freigeben
@ Benutzer durfen Bereiche bearbeiten

2

Recht- o Meuer Ldschen Vorheriger Weiter . Blatt  Arbeitsmappe Arbeitsmappe ..
schreibung 4 Ubersetzen Kommentar > Freihandanmerkungen anzeigen || sehitzen schiitzen » freigeben _@Anderungen nachverfolgen
Drokumentprafung Kommentare Anderungen |
B9 & -3 - ]
Mappel - Microsoft Excel - | X
Ca L _
Ll Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht ] Add-Ins @ - =7 x
IE L umbruchvorschau 5 Q - s_% Neues Fenster A1 -_ g;]
15| Benutzerdef. Ansichten ] = Alle anordnen 1 | 3] H %
Seitenlayout X X Einblenden/Ausblenden| Zoom 100% Zoommodus: - Aufgabenbereich  Fenster Makros
|=] Ganzer Bildschirm - Auswahl @ Fenster fixieren ~ [ | +14 speichern wechseln * -
Arbeitsmappenansichten Zoom Fenster Makros | |
HEe e - ]
Ubungl - Microsoft Excel Diagrammtools - =X
Start Einfdgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins Entwurf Layout Format @ - 7 X
"TIAEERE AR &)
: A = | -
Diagrammtyp Als Vorlage || Zeile/Spalte  Daten -E -D_H—H_I- - II I | II I '] Diagramm
dndern speichern wechseln  auswihlen i verschieben
Typ Daten Diagrammlayouts { Diagrammformatvaorlagen I Ort
FERE ]
(=) Ubungl - Microsoft Excel Diagrammtoals 4
Iy
3 Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins Entwurf Layout Format @ - = x
Zeichnungsflache 2 =] Legende - L&l Diagrammwand #
D [l e ] [ 5

%— Auswahl formatieren
.ﬁ Auf Formatvaorlage zuricksetzen
Aktuelle Auswahl

Einfugen  Diagrammtitel Achsentitel

28] Datenbeschriftungen ~
@ Datentabelle ~
Beschriftungen

Achsen Gitternetziinien | Zeichnungsfliche

Achsen

L] Diagrammboden
Analyse | Eigenschaften
\) 3D-Drehung - -

Hintergrund

S ]
(=) Ubungl - Microsoft Excel Diagrammtools - Em X
Iy
oa Start Einflgen seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Add-Ins Entwurf Layout Format @ - = x
Zeichnungsflache < Fllleffekt ~ A T In den Vordergrund ~ |2~ || + 5

g & 4 v 9 L. S e72em =

% Auswahl formatieren

= £ Formkontur -

Al A

J__‘] In den Hintergrund

o4 25,84 tm

aﬁ Auf Formatvorlage zuricksetzen 7| ) Formeffekte ~ Eﬁ Auswahlbereich Zh
Aktuelle Auswahl Formenarten fa WaordArt-Formate Anordnen Grake E]
H9- ®-3 - ]
l:' UbungZ - Microsoft Excel Kopf- und FuBzeilentools - MEm X
() S ——
Lo Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins Entwurf @ - =7 X

[ seitenzahi

Kopfzeile Fubzeile

© Aktuelle Unrzeit 53 Blattname
{4 Anzahl der Seiten [£y Dateipfad
@ Aktuelles Datum @ Dateiname

g

Zu Kopfzeile Zu FuBzeile

|8 Grafik

._:-u'j Grafik formatieren

| Erste Seite anders

| Mit Dokument skalieren

| Untersch, gerade ungerade Seiten (¥ An Seitenrandern ausrichten

wechseln  wechseln
Kopf- und FuBzeile Kopf- und FuBzeilenelemente Mavigation Optionen
Ho -©- 3 - ]
Ubung? - Microsoft Excel PivotTable-Tools - =X
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins | Optionen ‘ Entwurf @ - =7 X
PivotTable-Mame: || Aktives Feld: #z = Gruppenauswahl H E I__H [57 Laschen - I PivotChart E Feldliste
PivotTablel “ Gruppierung aufheben - 57l Auswihlen - [i# Formeln ~ Schaltfldchen +/-
== - %) sortieren || Aktualisieren Datenquelle || 3
|§ Optionen ~ \)ﬂ Feldeinstellungen = || €3] Gruppenfeld A - indern = ligy PivotTable verschieben || (g OLAP-Tools = Feldkopfzeilen
PivotTable Alktives Feld Gruppieren Sortieren Daten [ Aktionen ] Tools Einblenden/Ausblenden
d92-¢- Q¢ |
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Ubung? - Microsoft Excel
u]

(Ca) :
b Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht

V| Zeilenaberschriften Verbundene Zeilen

Gesamtergebni Berichtslayout Leere

V| Spalteniberschriften
Zeilen -

Add-Ins

Verbundene Spalten

PivotTable-Tools

Optionen

| Entwurt

Layout Optionen far PivotTable-Formate PivotTable-Formate
H9-c 3 ]
Ubung? - Microsoft Excel Tabellentools
s c!;‘.l 1
w

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht

Tabellenname: |¢_3] Mit PivotTable zusammenfassen
E'EDupIikate entfernen

.‘E In Bereich konvertieren
Eigenschaften Tools

Tabellel

7 @2

i X Exportieren Aktualisieren \:
I TabellengrdBe dndern - -

Externe Tabellendaten

Add-Ins

¥ Uberschrift
Ergebniszeile

=5 | M| Verbundene Zeilen

Optionen fir Tabellenformat

Entwurf

Erste Spalte
Letzte Spalte

Verbundene Spalten

Tabellenformatvorlagen

H9-¢ 3 -

Bi | dschi rinVdeuiftbearue

BegriffskIla&arung:¢

o . " h-!la:FpEl - Microsoft Excel ﬁ:&—Titelleiste
| ;
%ﬁiﬁgﬁnitf!ag’?y?ut Qorm'e%e Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins @ - 7 x
— = 8] Textfeld =
= | o - .
P 2] Kopf- und FuBzeile *gd
PivotTable Tabelle Grafik Diagramme | Hyperlink
- ;E - Al wordart - 2
Tabellen Tllustrationen Hyperlinks Text
FEERE |
| AL -Q £ | v
XEY XEZ XFA XFB XFC XFD 5palten kopfe
1048571
1M?2*Zeilenk6pfe Tabellenblatt
1048573/ mit 68,7
1043574,/ Spalten 2n16 65.336 _Milliarden
104857, Zeilen 2720 1.048.576 Zellen
1048576 Zellen 236 68.719.476.736
M 4 b M| Tabelle3 - Tabelel -~ Tabele2 -~ Tabelled - Tab abellenauswahl
Bereit | = | L@ 1

) Statusleiste
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

l' bung 1: aWi eEnmdsges sehen sol |l

YouTube-Video zum Abschnitt

ImnachstenBi | d sehen Sie die 1. Arbeitsmappe A!bunglhf.

Ziel der vorgesehenen Ubungen wird sein:
1 Texte und Zahlen zu erfassen

1 Einfache Berechnungen mit Hilfe der Grundrechenarten und der Summe-Funktion durchzufiihren
1 Die Notwendigkeit der Einfuhrung absoluter Zelladressen zu erkennen, wenn Formeln kopiert werden

sollen
Formatierung von Zahlen und Texten

1
1 Einrahmungen vornehmen

Ubungl - Microsolt Excel

)
. ‘3) Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriden Ansicht Add-Ins

# Calitsri A - A A gyl - SF  Standard T Bedingte Formatien
Fr == |}~ 5 Als Tabelle formatiei
Em'l‘l:l-gen 7 F £ U~ H=|3- A* EEEEE 'Zﬁ'! "E?+ Yo 000 ',i-“jl --‘"j =) Zellenformatvoriage
Iwitchenablage "= Schriftart = Ausrichiung - Zuhl Formatvariagen
FEE
; Al - Jx | Abweichungsanalyse
A B C D E F G H |
1 Abweichungsanalyse
relative Anteil von
Plan Ist Abwaeichung )
2 Abweichung |[CEsamt-ist
3 Trixo 1.000 980 |- 20 -2,0% 9.9%
4 Lifosan 1.000 985 |- 15 -1,5% 9,9%
5 Produkt3 1.0:00 990 . 10 -1,0% 10,0%
6 Produktd 1.0:00 995 . 5 -0,5% 10,1%
7 ProduktS 1.0:00 1.000 - 0,0% 10,1%
8 Produkté 1.0:00 1.005 5 0,5% 10,2%
9 Produkt? 1.0:00 1.010 10 1,0% 10,2%
10 Produkts 1.0:00 1.015 15 1.5% 10,3%
11 Produkt9 1.0:00 1.020 20 2,0% 10,3%
12 ProduktlD 1.0:00 900 |- 100 -10,0% 9,1%
13 Gesamt 10.000 9.900 |- 100 -1,0% 100,0%
14
15
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Daten erfassen
YouTube-Video zum Abschnitt

Zunachst erfassen wir die Texte in Zeile 1. Die scheinbar unzureichenden Spaltenbreiten der Spalten E und F
andern wir spéater.
In der ersten Spalte schreiben wir in die Zelle A4 das Zahlwort Produkt3. Nach der Eingabe bewegen wir den

Mauszeiger auf die rechte untere Ecke der Zelle . Dort ist ein kleines schwarzes Quadrat zu sehen. Wenn wir
den Mauszeiger dort in Form eines schwarzen Fadenkreuzes sehen, halten wir die linke Maustaste gedrtckt und
ziehen nach unten. Die Produkte werden fortlaufend nummeriert. Bei A11 lassen wir los.

Danach erfassen wir noch die Plan- und Ist-Zahlen:

BeidenPlan-Zahl en schrei ben wir A1000A in die Zelle B2 unc
Ubungsdaten. Bei einer Zahl wird bei Ausfiillen {iberall der gleiche Wert eingetragen. Werden 2 unterschiedliche
Werte markiert, wie beim Iséfivon Trixo und Lifosan, so wird bei Verwendung des Ausfiillkastchens (Pfeil) die
begonnene Reihe im gleichen Abstand fortgesetzt.
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